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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Soacha, Febrero de 2021

Sefior (a)

NELSON OCTAVIO GOMEZ BOTERO

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.2176623
Coordinador

Formacion Titulada

Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes Febrero del afio 2021

Referencia: No CO1.PCCNTR.2176623 del afio 2021

ORIANA VANESSA FIGUEROA, identificado con la cédula de ciudadania No. 1.069.716.468 de
Fusagasuga, en mi calidad de Confratista del SENA, en centro Industrial y de Desarrollo
Empresarial, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a
continuacion presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de CUARENTA Y UN
MILLONES SEIS CIENTOS MIL PESOS M/CTE ($41.600.000). Esta suma sera pagada por el
SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago , correspondiente al valor de los
dias ejecutados de manera proporcional al valor mensual de los honorarios de acuerdo a la fecha
de perfeccionamiento del contrato por Valor de QUINIENTOS VEINTE MIL PESOS M/CTE
($520.000) b) Diez (10) pagos iguales por los meses de febrero a noviembre de 2021, por valor de
TRES MILLONES NOVECIENTOS MIL PESOS MICTE ($ 3.900.000) cada uno ¢) Un ultimo pago
mensual y sucesivo proporcional a los dias ejecutados y verificados por el supervisor del contrato
por valor de DOS MILLONES OCHENTA MIL PESOS M/CTE ($2.080.000).

Plazo: Sera hasta el 16 de Diciembre de 2021.

OBJETO:

Prestacion de servicios profesionales para orientar y gestionar procesos formativos de
modalidad presencial y virtual para la formacion titulada y complementaria de acuerdo con la
necesidad del Centro Industrial y de Desarrollo Empresarial de Soacha, en el area GESTION
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - GESTION ADMINISTRATIVA.
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Obligaciones Especificas:

SERNA

N

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Cumplir con el objeto del Se realizaron las | Se  adjunta  programacion
contrato en su totalidad. actividades contempladas | asignada por la Coordinacion
en el objeto del contrato. Académica.
2 | Participar en la planeacion de | Se  esta realizando el | Se anexa Proyecto de
los procesos formativos de | procedimiento de ejecucidn | Formacién de las Fichas

acuerdo con el Procedimiento
Ejecucion de la Formacién
Profesional Integral vy
loslineamientos

institucionales, para el area
tematica del objeto

de la Formacion Profesional
Integral de acuerdo a la
descripcion del proyecto
formativo asignado en las
fichas 2141361, 2141359,
2141357,2186105,2237781,

2141361,2141359,2141357
2186105, 2237781, 2237786.

Se anexa listas asistencia de
Formacion de las

Fichas2141361, 2141359,

contractual. 2237786. 2141357,2186105,2237781,
2237786 vy evidencias de
aprendizaje plataforma
territorium.

3 | Participar cuando el centro de | Para el presente mes no se | No se generan evidencias.
formacion lo requiera, en | relacionan evidencias,
jonadas  de disefio Y| oferente a jomadas de
desarrollo curricular Ic‘je disefio y desamolio
programas deFormacién .

Profesional Integral, conforme curricular de programas de

a las necesidades nacionales | FPI-

¥ a los

lineamientosinstitucionales

requeridos para el area

tematica objeto del contrato.

4 Evaluar los estilos, ritmos y [ Para este mes se realizo | Acta de  Evaluacion de
aprendizajes previos de los [ dicho proceso con los | Conocimientos  Previos v
aprendices correspondientes | aprendices Ficha 2141361, | anexo del instrumento.

a las fichas asignadas, de | 2141359,2237781,

acuerdo con los | 2237786.

procedimientos, plazos vy

herramientas tecnologicas | Se realizd los planes de | Se anexa Actas plan de trabajo

que la entidad defina. trabajo concertados con los | concertado y Anexo Fichas

aprendices Fichas | 2141361, 2141359,2237781,
2141361,2141359,2237781, | 2237786.
2237786.

5 | Ejecutar la formacion | Se  esta realizando el |Se anexa Programa de
profesional integral de | procedimiento de ejecucion | Formacion, guias de
acuerdo con el curriculo, | de la Formacion Profesional | aprendizaje ficha 2141361,
desarrollo curricular y | Integral de acuerdo a la | 2141359,2141357Competencia
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SERMNA

N

proyecto formativo de los
programas del area tematica
objeto del contrato y la
programacion establecida por
las coordinaciones.

programacion  académica
asignada con las fichas
2141361,2141359,
2141357,2186105,2237781,
2237786.

Organizar la Documentacion;
Ficha 2186105 Coordinar
actividades de TH y Proponer
Programas de Capacitacion y
2237781-2237786 Atender
Clientes.

Se anexa listas asistencia de
Formacion de las
Fichas2141361, 2141359,
2141357,2186105,2237781,

2237786 vy evidencias de
aprendizaje plataforma
territorium.
OBLIGACION 2

Aplicar segun la modalidad, | Para el presente mes no se | No se generan evidencias.

estrategias de ensefianza, | relacionan evidencias,

aprendizaje.seguimiento Y | referente a planes de

evalgamoq de acuerdq con mejoramiento.

los lineamientos pedagdgicos

¥ metodoldgicos de la

entidad.

Participar cuando el centro de | Participacion del siguiente | Se adjunta evidencia del

formacion lo requiera, en
proyectos de investigacién
técnica y/lo pedagogica para
fortalecer el proceso de
formacion del area tematica
objeto del contrato.

curso en Linked In:

Gestion de Riesgos de
seguridad para empresas.

certificado del curso Linkedin..

Emitir juicio valorativo segln
la normatividad de la entidad

sobre el nivel de
cumplimiento de los
resultados de aprendizajes de
las competencias  del

programa, adquiridos por los
aprendices en el desarrollo
de su formacién, aplicando
los procedimientos, plazos y
herramientas tecnolégicas
que la entidad defina.

Se realizé los Juicios
valorativo con los
aprendices Ficha 2237781
INDUCCION.

Se anexa el reporte de juicios
valorativo sofia plus Fichas
2237781 TC.AA

Entregar los soportes del
procedimiento de Ingreso de
aprendices al programa de
formacion tales como: Ficha

Para el presente mes no
tengo soportes del
procedimiento de ingreso

No contiene evidencias para el
periodo objeto de este pago.
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SENA

N

de matricula; fotocopia del
documento de identidad, yfo
requisitos definidos en el

disefio curricular, cuando
ejecute formacidn cerrada
empresarial ylo

complementaria.

de aprendices a programas
de Formacion.

10

Reqistrar, verificar y hacer
seguimiento oportuno en el
sistema de informacién que
la entidad defina para la
Gestion de la Formacion
Profesional Integral mediante
las siguientes actividades:
a).Verificando que la totalidad
de los aprendices
seleccionados y matriculados
queden en ese estado.b).

Registrando juicios
evaluativos del
reconocimiento de
aprendizajes  previos, los
juiciosevaluativos, rutas de
aprendizaje, para los
beneficiarios nuevos,
deserciones, retiros
voluntarios,reintegrados o
trasladados. c).
Comunicando al Coordinador
Académico  oportunamente

anomalias,inconsistencias,
novedades de aprendices y
hallazgos en el registro de la
informacion,
seguncronograma
establecido con las
coordinaciones academicas.

Se realizé el reporte de
juicios evaluativos Vi
enrutamiento de las fichas
2237781-2237786;

asociadas a proyectos de
Farmacion de centro CIDE.

Se anexa el reporte de juicios y
pantallazo sofia plus
enrutamiento de aprendices
Fichas 2237781-2237786.

11

Participar cuando el centro
lorequiera en el proceso de
seleccion, disefio de talleres
e instrumentos que alimenten
los bancos depruebas para
la seleccion de aprendices.
(Participar activamente en los
equipos de disefio
curricularinterdisciplinarios

por programa o redes
tecnolégicas, para garantizar

Para el presente mes no
tengo soportes del proceso
de seleccion que alimenten
los bancos de pruebas.

Para el periodo Objeto de este
pago no se generan
evidencias.
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SENA

N

la integralidad en
laformulacion de proyectos
formativos, el disefio de las
actividades de aprendizaje,
el desarrollo detalleres e
items para alimentar el banco
de pruebas para la seleccion
de aprendices).

12 | Verificaren el sistema SOFIA | Para este mes no se | No presenta evidencias para el
PLUS, la caracterizacion generan evidencias con | periodo objeto de este pago.
poblacional de cada curso o respecto a dicho proceso.
programa al inicio del mismo.

13 | Aplicar y hacer cumplir el | Se presenta pantallazo del | Pantallazo soporte traslado de
reglamento del aprendiz, asi | aprendiz Juana Valentina | centro de formacién ficha
como el manual  de||qgzano translado de centro | 2141359 TG.GA.
convivencia del Centro de de Formacisn.

Formacion.

14 | Apoyar procesos de Registro | Para este mes no fui | No contiene soporte.
calificado para los programas | convocado para apoyar el
en r‘1|1ln.rel tegnologo del area proceso de Registro
tematica objeto del presente lificado.
contrato, cuando el centro lo ca ’
requiera.

15 | Acatarlos lineamientos del | Se realizé curso de | Se adjuntd cuenta mes de
Sistema Integrado de Gestion | Seguridad y Salud en el | Enero/2021.

y el Sistema de Seguridad de | Trabajo en la pagina Sl
Salud en el Trabajoy asistir a | CONTRATISTAS SENA.
las convocatorias que el

centro programa.

16 | Apoyar al centro de|Para este mes no fui| Para el periodo Objeto de este
formacion cuando este lo | convocado por el centro de | Pago no  se  generan
requiera, en la promocion del | Formacion en la promocién | €videncias.
portafolio de servicios. del portafolio de servicios.

17 | Realizar seguimiento en la | Para el presente mes no | No se generan evidencias.
etapa productiva a los | hago participe en realizar
aprendices que le sean seguimieto en la etapa

asignados, cuando el centro
de formacion lo requiera.

productiva.
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SENA

N

18

5GTH-F-075 V.05Emitir
conceptos técnicos
tendientes a la adquisicion de
materiales de formacion
profesional y velar por su
asignacion de manera
oportuna y pertinente.

Para el presente mes no he
sido convocada para
participar en dicha
actividad.

Mo contiene soporte.

19

Responder por los bienes y
glementos puestos a su
disposicion para el
cumplimiento del objeto del
contrato y una vez finalizado,
quedar a paz y salvo con el
Almacen.

No tengo asignados bienes
y elementos.

Para el periodo Objeto de este
pago no se generan evidencias

20

Aplicar al proceso de
certificacion de la norma de
competencia “ORIENTAR
PROCESOSFORMATIVOS
CON BASE EN LOS PLANES
DE FORMACION
CONCERTADOS, o la
actualizacion "ORIENTAR
FORMACION PRESENCIAL
DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTQ TECNICO
Y NORMATIVO" o en su
defecto debera aplicar al
proceso de certificacion de la
norma y aportar el respectivo
certificado de aprobacion, o la
evidencia de la inscripcion
efectiva a mismo, al informe
de ejecucion contractual, con
plazo maximo a julio 31 de
2021.

Se realizo el proceso de
certificacion de
competencia laboral NSCL
240201056 Junio 2019.

Se adjuntd Drive mes de
Qctubre de 2020.

21

Acompafiar a los aprendices
a las actividades que se
encuentren planeadas por el
equipc de Bienestar al
Aprendiz.

Se realizo Eleccion de
Vocera y Suplente ficha
2237781,

Acta eleccion de Vocera.

22

Apoyar vy acompafiar los
procesos de autoevaluacion
de los programas de
formacién en nivel tecndlogo
(de todos los niveles) del
Centro deFormacidn.

No fui convocada para
acompafiamiento de
procesos de
autoevaluacion.

No se generan evidencias
para el mes objeto de pago.

23

Apoyar el proceso de
certificacion de aprendices,

Para el presente mes no fui

No se generan evidencias.
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SENA

N

cuando el centro de
formacién lo requiera.

convocado para apoyar el
proceso de certificacion de
aprendices.

24

Reportar en el sistema
SOFIA PLUS, en plazo
maximo de (3) dias, todas las
actividades concertadas,
garantizando la calidad de la
informacién y coherencia con
el proceso formativo tales

como: a). registro de los
juicios evaluativos. B).
creacion de rutas y

asociacion de aprendices.

C).Registros de juicios
evaluativos de
reconocimiento de
aprendizajes previos, d).

Comunicar y tramitar a la

coordinacion académica,
oportunamente  anomalias,
inconsistencias, novedades

de aprendices (deserciones y
hallazgos en el registro de la
informacién), como requisito
para la autorizacién del pago
del periodo correspondiente.

Se realizé Registro en sofia

plus juicios evaluativos
ficha 2237781 Induccion;
Creacion de rutas vy

asociacién de aprendices
ficha 2237781 y 2237786.

Se adjunta reporte de jucios
evaluativos y pantallazo ruta y
asociacion de aprendices.
OBLIGACION 8y 10

25

Participar en las
convocatorias de formacion
pedagdgicas y del equipo
pedagdgico del centro de
Formaciéon, asi como la
formacion de TIC'S, en
mejora de las competencias
de las nuevas tecnologias.

En este mes objeto de pago
no he sido convocada para
realizar formacidn
pedagoégica.

No se generan evidencias.

26

En el evento que el
contratista sea programado
en su totalidad o
parcialmente para impartir
formacidén complementaria
debera reportar
mensualmente como minimo
(3) tres cursos, con un
promedio de 30 aprendices y

Mo fui programada para
impartir formacion
complementaria.

Para el periodo Objeto de este
pago no se generan
evidencias.
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SENMNA

N

una duracion de 40 horas por
curso.

27

Presentar cuenta de cobro de
manera mensual segun el
cronograma establecido por
el centro de formacion con los
correspondientes soportes
(pago de aportes a seguridad
social, informes de las
actividades y planilla de pago,
reporte de informes en secop
Il), en forma y condiciones
establecida en la forma de
pago del contrata.

Se presenta cuenta de
cobro del presente mes de
acuerdo a los lineamientos
contractuales.

Se presentan las evidencias
respectivas al Drive, enviado
por la Coordinacion
Académica.

28

Apoyar en la supervision de
contratos de compras en el
centro de formacién cuando
sea requerido.

Para el periodo Objeto de
este pago no se generan
evidencias.

Para el periodo Objeto de este
pago no se generan
evidencias.

29

Las demas necesarias para
el cabal cumplimiento del
objeto contractual.

Se realiza el pago de
seguridad social EPS, ARL,
Pensidn.

Se presenta Diagrama de
Gantt Feb/2021.

Informe apoyo Formacion
correspondiente al  mes
Febrero del afio en curso.

Ruta Pedagogica cide 2021

Se anexa el pago de seguridad
social EPS, ARL, Pension.

Se adjunta el Diagrama de
Gantt.

Se adjunta Informe apoyo
Formacion correspondiente al
mes Febrero/2021.

Pantallazo Encuesta RP.
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SENA

N

A continuacidn relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este informe.
Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato
Informe Legalizacion Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las
actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el
visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacion el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

N . | UGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
[a] LA AR
ORDEN DE VIAJE| DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

1.
2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contrafista, adjuntara el respectivo
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la
presentacion del informe de ejecucién contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de
efecucion contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electronicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y
el No. 9415763827 de la planilla, operador APORTES EN LINEA correspondiente al mes de Enero del
afio 2021. (Decreto Ley 2106 de 2019 — * Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en () folios

Cordialmente,

ORIANA VANESSA FIGUEROA
Contratista
C.C. No. 1.069.716.468 de Fusagasuga

Recibi a satisfaccion:

NELSON OCTAVIO GOMEZ BOTERO

Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.2176623 de 2021
Coordinador

Formacion Titulada
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SENA

N

ACTA No.
NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
Evaluacién de aprendizajes previos

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: 1:30 P.M. HORAFIN: 2:30

Soacha, 1 de febrero de 2021 P.M.

LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL / REGIONAL / CENTRO

Virtual-Plataforma Meet. INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO EMPRESARIAL
CUNDINAMARCA/CIDE SOACHA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Aplicar la evaluacion de aprendizajes previos a los aprendices de la a ficha 2141359 de la especialidad
Tecndlogo Gestién Administrativa Jornada Tarde.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Evaluar los aprendizajes previos de los aprendices correspondientes a la ficha 2141359 Pregrama de

Formacién de la especialidad Tecnblogo Gestién Administrativa Jomada Tarde, de acuerdo con los
procedimientos, plazos y herramientas tecnoldgicas que la entidad defina.

DESARROLLO DE LA REUNION

El CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO EMPRESARIAL CIDE (Sesi¢n Virtual-Plataforma Meet) se
redinen la Instructora ORIANA VANESSA FIGUEROA, con los aprendices matriculados en la ficha 2141359
con el fin de dar a conocer el formato del instrumento de evaluacién de conocimientos previos de la

ia Organizar la Dy y i cada aprendiz realizar su desarrollo en el marco
de su proceso formativo en la ejecucion de su etapa lectiva, también aplicando los nuevos requerimientos
indicados por la Coordinacion de Formacion profesional toda vez gue el Centro de Formacion actualmente
adelanta una serie de a e Ejecucion de la Formacion
Profesional Integral con el b o8 cor 2| Sistema Integrado de
Gestion y Autocontral
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° SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
%/“\"‘. SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

EVALUACION DE CONOCIMIENTOS PREVIOS

INSTRUMENTO DE EVALUACION
CONOCIMIENTOS PREVIOS

Fecha: 01/02/2021

PROYECTO DE FORMACION: Kit de heamientas administrativas para Mis pymes
ubicadas en Soacha y los municipios de cobertura del CIDE.

FASE: EJECUCION

Resultado a Evaluar: Saberes previos, con el proposito de tener un panorama general
del grupo y determinar con ello el nivel en el que se encuentran y realizar la
retroalimentacion pertinente

APRENDIZ: WENNDY YOJANA GALVIS HERNANDEZ
DOCUMENTO: 1010057457

CUESTIONARIO

1. Defina segun su criterio ;qué es un programa de formacion? Es una relacion
ordenada en la cual se adqui i y habil las cuales
nos llevan a un objetivo

¢ Qué proposito tiene el programa de formacién Tecndlogo en Gestion
ndiz les brinde

5 de 7
imientos que son

desempefiados en cierta labor.

FICHA 2141361

& > C @& drivegoogle.com/drive/folders/iFc SPLWwsat
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ACTA No.

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:

Evaluacién de aprendizajes previos

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: 8:30 AM. HORAFIN: 9:30

Soacha, 5 de febrero de 2021 AM.

LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL / REGIONAL / CENTRO

Virtual-Plataforma Meet. INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO EMPRESARIAL
CUNDINAMARCA/CIDE SOACHA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Aplicar la evaluacion de aprendizajes previos a los aprendices de la a ficha 2141361 de la especialidad
Tecnblogo Gestion Administrativa Jornada Mafiana.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Evaluar los aprendizajes previos de los aprendices correspondientes a la ficha 2141361 Programa de

Formacion de la especialidad Tecntlogo Gestion Administraiva Jomada Mafiana, de acuerdo con los
procedimientos, plazos y herramientas tecnolégicas que la entidad defina.

DESARROLLO DE LA REUNION

El CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO EMPRESARIAL CIDE (Sesi¢n Virtual-Plataforma Meet) se
rednen la Instructora ORIANA VANESSA FIGUEROA, con los aprendices matriculades en la ficha 2141361
con el fin de dar a conocer el formato del instrumento de evaluacion de conocimientos previos de la

ia Organizar la D y i cada aprendiz realizar su desarrollo en el marco
de su proceso formativo en la ejecucion de su etapa lectiva, también aplicando les nuevos requerimientos
indicados por la Coordinacién de Formacién profesional toda vez que el Centro de Formacién actualmente
adelanta una serie de accid Je Ejecucion de la Formacion
Profesional Integral con el e por el Sistema Integrado de
Gestién y Autocontral
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L] SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA:
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
7AV EVALUACION DE CONOCIMIENTOS PREVIOS

INSTRUMENTO DE EVALUACION
CONOCIMIENTOS PREVIOS

Fecha: __05/02/2021

PROYECTO DE Ff : Kit de para Mis pymes ubicadas en
Soacha y los municipios de cobertura del CIDE.

FASE: EJECUCION

Resultado a Evaluar: Saberes previos, con el propdsito de tener un panorama general del grupo
y determinar con ello el nivel en el que se encuentran y realizar la retroalimentacion pertinente.

APRENDIZ: Julio Cesar Gonzalez Camacho DOCUMENTO: 1000721234

CUESTIONARIO

~ Defina segun su criterio 4qué es un programa de formacion?
Un programa de formacion es donde le ensefian sobre las diferentes tematicas, procesos,
comportamientos, funciones que se deben saber para poder desempeiar un buen trabajo de
calidad
2Qué proposito tienen el programa de formacion Tecnélogo en Gestion Administrativa

laborales?

FICHA 2237781

<« > C @ drive.google.com/drive/ wd90py-fmtCNoxoVOCGMfnyZoNp7IwTf

& [ Acta-evaluacion de conocimientos previos ficha 2237781.pdf = Abrir con Documentos de Google | v

®
SENA

N

ACTA No.

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:

Evaluacién de aprendizajes previos
CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: 1:30 M HORAFIN:

Soacha, 17 de febrero de 2021 2:00PM
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL / REGIONAL / CENTRO
Virtual-Plataforma Meet. INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO EMPRESARIAL
CUNDINAMARCA/CIDE SOACHA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Aplicar la evaluacion de aprendizajes previos a los aprendices de la a ficha 2237781 de la especialidad

Técnico Asistencia Administrativa Jomada Tarde.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Evaluar los aprendizajes previos de los aprendices correspondientes a la ficha 2237781 Programa de
Formacion de la especialidad Técnico Asistencia Administrativa Jornada tarde, de acuerdo con los
procedimientos, plazos y herramientas tecnoldgicas que la entidad defina.

DESARROLLO DE LA REUNION

EI CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO EMPRESARIAL CIDE (Sesién Virtual-Plataforma Meet) se
rednen la Instructora ORIANA VANESSA FIGUEROA, con los aprendices matriculados en la ficha 2237781
con el fin de dar a conocer el formato del instrumento de evaluacion de conocimientos previos de la
competencia Atender clientes y posteriormente cada aprendiz realizar su desarrollo en el marco de su proceso
formativo en la ejecucion de su etapa lectiva, también aplicando los nuevos requerimientos indicados por la
Coordinacion de Formacion profesional toda vez que el Centro de Formacion actualmente adelanta una serie
de acciones en respues Formacién Profesional
Integral con el fin de dar Q. + A Integrado de Gestion y
Autocontrol
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INSTRUMENTO DE EVALUACION
CONOCIMIENTOS PREVIOS

Fecha 17,0221

clientes. serviclo y normativa
Resultado a Evaluar. Saberes previos al inicio de la competencia, con el propdsito de tener un panorama
general del grupo y determinar con elio el nivel en el que se encuentran y realizar la retroalimentacion
pertinente.

APRENDIZ: Michael Romero DOCUMENTO: 103373352

- Defina segan su criterio ;qué es un programa de formacion?
* Es un proceso educativo en el cual se dispone de informacion, tematicas y métodos
conceptuales para generar en el aprendiz el desarrolio de capacidades cognitivas para
_ejercer una actividad productiva al finalizar dicho programa.____|
2. ;Qué propdsito tiene el programa de formacion Técnico en Asistencia Administrativa para el medio
productivo (empresas)?
« Suprincipal propésito es preparar individuos para desarrollar desde un punto de vista educativo
y luego practico capacidades laborales enfocadas a satisfacer necesidades empresariales.
3. Defina ¢qué son compelencias laborales?

« Son instrucciones conceptuales que deben ser aprendidas y que tienen por objetivo ser
aplicadas en ambientes laborales.

4. ¢Qué es formacion por proyecios?

« Es una estrategia académica la cual propone ejecutar la formacién por medio de proyectos
educativos donde se da autonomia para desarrollar su propio proceso estudiantil

5. ¢Conoce cual es el proyecto formativo asociado a su programa de formacion? Indique cual es.

« Proyecto empresarial en que se debe crear una empresa potencialmente productiva basada en
los criterios generales de emprendimiento como lo son mision, vision, objetivos, organigrama,
justificacion, mercial de aplicacion

Pag de 10 e

6. (Qué perfil dd ktencia  Administrativa? |

FICHA 2237786
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ACTA No.
NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
Evaluacién de aErendwza €S previos
CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: 1:30 M HORA FIN:
Soacha, 17 de febrero de 2021 ; 5
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL / REGIONAL / CENTRO
Virtual-Plataforma Mest. INDUSTRIAL ¥ DE DESARROLLO EMPRESARIAL
CUNDINAMARCA/CIDE SOACHA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Aplicar la evaluacion de previos a los de la a ficha 2237786 de la especialidad
Técnico Asistencia Administratva Jomada Tarde:

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Evaluar los aprendizajes previos de los aprendices correspondientes a la ficha 2237786 Programa de

Formacién de la especialidad Técnico Asistencia Administrativa Jomada tarde, de acuerdo con los
procedimientos, plazos y herramientas tecrolégicas que la entidad defina

DESARROLLO DE LA REUNION

El CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO EMPRESARIAL CIDE (Sesién Virtual-Plataforma Meet) se
rednen la Instructora ORIANA VANESSA FIGUEROA, con los aprendices matriculados en la ficha 2237786
con el fin de dar a conocer el formato del insfrumento de evaluacion de conocimientos previos de la
competencia Atender clientes y posteriormente cada aprendiz realizar su desamollo en el marco de su proceso
formativo en la ejecucion de su etapa lectiva, también aplicando los nuevos requerimientos indicados por la
Coordinacién de Formacion profesional toda vez que el Centro de Formacion actualmente adelanta una serie
de acciones en respues e la Formacion Profesional
Integral con el fin de dar LS BRE -2 Integrado de Gestion y
Autocontrol
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APRENDIZ: Carol Danlela Paez Chiquiza 1012317140

CUESTIONARIO

1.EMAR awyn & RS 446,80 U peoama e Kxmaciin?
puesta: Un programa de formacion es el cual les permite a sus aprendices adquirir conocimientos
sonw algunos temas y as! brindaries habilidades para desemefiar un trabajo

2.4,0ué proposito tienen el programa de formacion Tecnico en Asistencia Administraliva para el medio
productivo (empresas)?
ospuesta: £l proposito del 16cnico en asistencia administrativa es formar aprendices creativos e
innovadores que tengan ideas de empresas que no solamente los favorezcan economicamente, sino
que ademas también le brinden un beneficio @ s ComuNIGad.

3.Defina qué son competencias laborales?
: Las competencias laborales son aquellas en las que participan varias personas dando a
conocer su curriculum, es decir un documento en el cual describen sus datos personales, habilidades y
estudios. De esta manera la persona encargada revisa cada uno de los documentos para asi saber a
s doestas personas contstar para que empiece 8 aborar on dicha empresa
42008 es formadian po poy
josta: La formacidn pcv pmymus o4 2yl okenks s ol o6 areccons den & cinocer i
pvnduc to 0 proyecto en base al que han ido adquiriendo
5 (_Cor\n:e cual es el proyecto formativo asociado a su programa de format =] \nmque cual es.
esta: Suminsirar 3poyo a los procedinlentos en a5 unidades administiativas de MIPYMES
Vchcas on Soacha yen municipios de cobertura de
6.2Que perfil Ge sakda alcanza un Aprendiz Tecnico en ey
Respuesta: Un aprendiz alcanza un alto perfl en el cual desarrolia sus conocimientos, habidades,
valores, libre pensamiento, actitud de liderazgo para rabajar en equidad, creatividad para dar a
conocer nuevos proyectos de manera inovadora, solidaridad. Slendo asi personas responsables
totaimente con su trabajo.
7.,Qu6 ocupaciones puede desempenar un Aprendiz Técnico en Asistencia Administrativa?
Respuesta: - Asistentes administrativos
wxiares
o Cuaniae wmuelor»uas ene Su programa de formacion?
€l programa de formacion cuenta con 8 competencias
Serntow caenie produccion de documentos empresariales, archivo, ejecucion de programas de la
s apoyoala talento humano, operaciones enla
mpres: de eventos salud ocupacional
TExprese oon sus propiss pebras los signdes WTinos: programa, calded, Grysrizack. metes
objetivos, manuales, Rela social
T Orden o plsamaciin e ivdaton a roskaas
CALIDAD: C de aiquna cosa o producto que son buenos
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ACTA No. 0012
NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
Definir las fechas de las actividades planteadas en el proceso de desarrollo curricular del Programa
de Formacion Tecnologo Gestion Administrativa.

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: 13:00 HORAS HORA FIN:
Soacha, 1 de febrero de 2021 14:00 HORAS
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL / REGIONAL / CENTRO
Virtual-Plataforma Meet: INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO EMPRESARIAL
meet google.com/fyo-snme-nbc CUNDINAMARCA/CIDE SOACHA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Planeacion de las actividades a desarrollar en el proceso de formacién profesional para la ficha
2141359 de la especialidad Tecnélogo Gestién Administrativa Jornada Tarde.

OBIETIVO(S) DE LA REUNION:
Definir las fechas de las actividades planteadas en el praceso de desarrollo curricular del Programa
de Formacion de la especialidad Tecndlogo Gestion Administrativa Jornada Tarde Ficha 2141359.

DESARROLLO DE LA REUNION

EI CENTRO INDUSTRIAL ¥ DE DESARROLLO EMPRESARIAL CIDE (Virtual-Plataforma Meet) se retinen
la Instructora Diana Zapata Cifuentes, Oriana Vanessa Figueroa, German Homez, con los aprendices
matriculados en la ficha 2141359 con el fin de concertar las fechas de las actividades a desarrollar
en su proceso formativgeea Lok - i

requerimientos indicado S bda vez que el Centro de
Formacién actualmente b n del
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REGISTAD DF ASISTENCIA ¥ APROBACIONDEL ACTANG- 0012 D6LDIA__1__DELMESDE____ o2 oMo 20n

para ESTION

YENIFERYULETH TIRADE | 1096619608 APRENDIZ tiradoyenifer2@gmal | 3184748039
Leom

ENNDY YOIANA GALVIS | 1010057457 “APRENDIZ ‘WendyojanaZ8@gma | 3187675583
HERNANDEZ iLeom

FERNANDA CAROLINA 1012852364 APRENDIZ Temigsts @gmal.co | 3118822088
MOGOLLON LEON m

JUANA VALENTINA LOZAND | 1023162056 “APRENDIZ Juanita lozanc pineda | 3208973986
PINEDA @gmail.com

DANIELA ALEXANDRA 1000159806 APRENDIZ danieladlz dm@gma | 3152623058
MARTINEZ GOMEZ iL.com
ESTEBAN CAMILO RAMIREZ | 1024565801 “APRENDIZ Sthanramirez0001@g | 3158575832
SANCHEZ mail.com

YULIETH ALEIANDRA 1006782558 APRENDIZ yha7451@gmall.com | 3138515489
HERNANDEZ DIAZ

MARIA ALEIANDRA CORTES | 1000936276 APRENDIZ malea201976@gmal | 3018828826
NUREZ Leom

'ANGIE MILENA ERASO ORTIZ | 1000727428 APRENDIZ milenaerasoontiz@g | 3003367577
mail com

DANIELA STEPHANY 1001327608 APRENDIZ Saany mayorga@gms | 3059189083
MAYORGA RODRIGUEZ iLeom
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ACTA No. 0013
NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
Definir las fechas de las actividades planteadas en el proceso de desarrollo curricular del Programa
de Formacién Tecnologo Gestion Administrativa.

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: 8:00 a.m. HORA FIN:
Soacha, 1 de febrero de 2021 9:00 a.m.
LUGAR Y/0 ENLACE: DIRECCION GENERAL / REGIONAL / CENTRO
Virtual-Plataforma Meet INDUSTRIAL ¥ DE DESARROLLO EMPRESARIAL
meet.google.com/sad-rvht-2eu OACHA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Planeacién de las actividades a desarrollar en el proceso de formacién profesional para la ficha
2141361 de la especialidad Tecnélogo Gestion Administrativa Jornada Mafiana

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Definir las fechas de las actividades planteadas en el praceso de desarrollo curricular del Programa

de Formaci6n de la especialidad Tecnologo Gestion Administrativa Jornada Tarde Ficha 2141361,

DESARROLLO DE LA REUNION

EI CENTRO INDUSTRIAL ¥ DE DESARROLLO EMPRESARIAL CIDE (Virtual Meet) se redinen
la Instructora Diana Zapata Cifuentes, Oriana Vanessa Figueroa, con los aprendices matriculados en
la ficha 2141361 con el fin de concertar las fechas de las actividades a desarrollar en su proceso
formativo en la ejecuciga gtana loctivo io ool nuevos requerimientos
indicados por la Coordil A Q fu el Centro de Formacion
actualmente adelanta ui on del Procedimiento de

Ejecucion de la Formacion Profesional I ral con el fin de dar cumplimiento a los lineamientos
e —

& > C & drivegoogle.com/drive

& W@ 0013 Planeacién Actividades F : -

REGISTAD DE ASSTENCIA Y APROBAGONDELACTANG- 0013 DELDIA__1__DELMESOE s omafoz021

@ desarrollar en el d ‘para la icha 2141361 de Tidad: GESTION

APRENDIZ
Mateo parra 1001140011 Mparrall0@misens.ed | 3227718268

Miller David  Piranquive APRENDIZ o frgiet

e 1007373014 emillerpacanguive @gmail | 3192864454

APRENDIZ
Ana Marla Castro Cristancho. | 1000589076 Anscaurors@gmaie | 3223488003

APRENDIZ
Ana Marla Gutiérrez Reyes | 1028511319 Amgutienessi@misen | 3024673767

APRENDIZ \ .
AnyJohanna Gémez Garcla | 1012363312 Agomestia@miserae | 3123507870 . o &
duco

APRENDIZ <prador misens edu ¢
Danna Srey PradoNalencs | 1007708702 opssorgmsmacte | 1015901 &

el tarcela arav APRENDIZ Heidymarcela: ymadl R
Y P T p— Wi
Rodriguez com

APRENDIZ Teperesaa i miena ed E e
thon Delvis Perez Escobar | 1008874134 ueo 34ERIIRNS T i

7 APRENDIZ areaitoi00 gmens | 3138066991 [
Seen Ncdlas  Gamarca | o0 s T ek g |
Araque
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ACTA No. 0050
NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
Definir las fechas de las actividades planteadas en el proceso de desarrollo curricular del
Programa de Formacion Técnico Asistencia Administrativa.

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:

Soacha, 10 de febrero de 2021 13:00 HORAS 14:00 HORAS
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL / REGIONAL /
Virtual-Plataforma Meet: CENTRO

meet.google.com/rch-prdn-uny INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO
EMPRESARIAL

cul AMARCA/CIDE SOACHA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Planeacion de las actividades a desarrollar en el proceso de formacion profesional para la ficha
2237781 de la especialidad Técnico Asistencia Administrativa Jornada Tarde.

OBJETIVO(S) DE LA REUNIGN:

Definir las fechas de las actividades planteadas en el proceso de desarrollo curricular del
Programa de Formacion de la especialidad Técnico Asistencia Administrativa Jornada Tarde Ficha
2237781.

DESARROLLO DE LA REUNIGN

El CENTRO INDUSTRIAL ¥ DE DESARROLLO EMPRESARIAL CIDE (Virtual-Plataforma Meet) se
a ! ROA ices matriculados en la ficha
en su proceso formativo

rednen la Instructora ORLANA
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E] “Alelandra Bamera | 1001115851 APREWDIZ | SENAICDE | Aljaii08200 | 3133044151
Buitago aggmailcom

T T | WRRTREE e e e ) )

B APREWDIZ | SENAICIDE | bremerojana? | 3017172275
015@gmai.co
Dorys Mariana 1020708608 i

APRENDIZ | SENAICIDE | | ianacasasm | 3218042633
10@gmai.co

Jhona Casas 1n00sasss? .

Muscia

APRENDIZ | SENAICIDE EEZE)
Nkl Ancras 1242324 e
Castatea Baron

APRENDIZ | SENAICIDE | yulyc2016@g | 3125603832
Yull Constanza 1022421281 mall.com
Castro Pafla

APRENDIZ | SENAICIDE | @coristhian ca | 3123748607

Csancamio | 100007 miao@gmalle

APREWDIZ | SENAICIDE | ninasbbe@g | 3102018457
Valentina Espitia | 1000272410 mall.com
Guerrers

APRENDIZ | SENACIDE | forezouce06@ | 3222050705
Yesica Alandra | 109sezate gusil com
Florez Galeano

Solneidis Genzalez | 1085103577

APRENDIZ | SENAICIDE | solheidysgb@ | 3043726402
gmail.com
Bugivas

APRENDIZ | SERACDE | Fate-
Katherin Gonzalez | 1007657968 200010@hetm
Perez atcom
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ACTA No. 0051
NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:

Definir las fechas de las actividades planteadas en el proceso de desarrallo curricular del
Programa de Formacién Técnico Asistencia Administrativa.

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:

Soacha, 15 de febrero de 2021 13:00 HORAS 14:00 HORAS
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL / REGIONAL /
Virtual-Plataforma Meet CENTRO

INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO
EMPRESARIAL
CUNDINAMARCA/CIDE SOACHA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Planeacion de las actividades a desarrollar en el proceso de formacion profesional para la ficha
2237786 de la especialidad Técnico Asistencia Administrativa Jornada Tarde.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Definir las fechas de las actividades planteadas en el proceso de desarrallo curricular del
Programa de Formacion de la especialidad Técnico Asistencia Administrativa Jornada Tarde Ficha
2237786.

DESARROLLO DE LA REUNION

El CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO AL CIDE (Virtual-Pla Meet) se
reinen la Instructora ORIANA VANESSA FIGUEROA, con los aprendices matriculados en la ficha
2237786 con el fin de concertar las fechas de las actividades a desarrollar en su proceso formativo
en la ejecucidn de su etapa lectiva, también aplicando los nuevos requerimientos indicados por la
Coordinacion_de Formacion _profesional toda vez gue el Centro de Formacion actualmente

> C & drive.google.com/drive,
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PROCESO DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
GUIA DE APRENDIZAJE
IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Deneminacion del Programa de Formacién: Técnico en Asistencia Administrativa

Codigo del Programa de Formacion: 134101

Nombre del Proyecto: inis A imi las Unidad: ini livas de Mipymes
ubicadas en Soacha y los municipios de cobertura del CIDE.

Fase del Proyecto: Analisis

Actividad de Proyecto: i los pi i istrativos y tipos de clientes de las
MIPYMES eluso de a y analisis de i io

Competencias:

Competencia 1: Atender clientes de acuerdo con limi de servicio y
de i Alcanzar 1

& 21060102001: Reconocer |a organizacion, tipos de clientes, productos y servicios que ofrece, teniendo en
cuenta su objeto social y normatividad legal vigente
21060102002 Preparar la particip en las reuni dela teniendo en cuenta el abjeto,
las resp i y las politicas i
21060102003 Proporcionar diligentemente atencién y servicio al cliente, cara a cara, aplicando actitudes y
valores; el protocolo, la etiqueta y las politicas de la organizacion, de acuerdo con los estandares de calidad
establecidos.
21060102004 Utilizar m¢ lencion a clientes y usuarios de
acuerdo a politicas organ

21060102005 Participar pnta el protocelo y politicas.

€& - C & divegoogle.com/driv 9aYFc a68TrOz

& [ Programa de Formacién Titulada ... dministrativa Codigo-134101.pdf = Abrir con Documentos de Google | v

LINEA TECNOLOGICA: CLIENTE
RED TECNOLOGICA: TECNOLOGIAS DE GESTION ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS
FINANCIEROS
RED DE CONOCIMIENTO: RED DE CONOCIMIENTO EN GESTION ADMINISTRATIVA, Y
FINANCIERA

1. INFORMACION BASICA DEL PROGRAMA DE FORMACION TITULADA

1.1 Denominacién

del Programa: ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

1.2. Cédigo 134101
Programa:
1.3. Versién
Programa:

Fecha inicio programa: 08/10/2019

1.4. Vigencia del
Programa:

Fecha fin El prog aun se vigente

1.5 Duracion Etapa Lectiva: 1344 horas
maxima estimada
del aprendizaj
(horas)

Etapa Productiva: 864 horas

Total: 2208 horas

1.6 Tipo de

programa TITULADO

1.7 Titulo o
certificado que TECNICO
obtendra

El egresado o 4 la capacidad de Transcribir, digitar y|
elaborar docu ar expedientes de rchivar
documentos pr® ientar al usuario dandole informacién




FASE EJECUCION 2141357-2141359-2141361

& orive Q Drive - @& @ L*d

Compartido conmigo > =+ > Guias de Aprendizaje > FASE EJECUCION 2141357-2141359-2141361 a B ® B

l- Nuevo

Archivos Nombre
Prioritario
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Mi unidad

oy

Compartido conmigo

D

Reciente

Destacados

B2 % ©

Papelera
B8  Guia de Aprendizaje Fase B8  programa de formacién T

¢  Almacenamiento

29,2 GB utilizado
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PROCESO DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE
IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

. D del gl de TECNOLOGO EN GESTION
ADMINISTRATIVA
Cédigo del Programa de Formacién: 122115 Versién 100
Nombre del Proyecto: KIT DE HERRAMIENTAS ADMINISTRATIVAS PARA MIPYMES
UBICADAS EN SOACHA Y LOS MUNICIPIOS DE COBERTURA DEL CIDE.
Fase del Proyecto: EJECUCION

Actividad de Proyecto: CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS ADMINISTRATIVAS Y
FINANCIERAS.

« Competencias

Competenciai: 210601001 PRODUCIR LOS '0S QUE SE DE LAS
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA LEGISLACION
VIGENTE

de aprendizaje a alcanzar

Redactar documentos aplicando las normas gramaticales: semantica, mnrfolngla y sintaxis; las
técnicas de digitacion, las normas técnicas colombianas vigentes para la elaboracion y
presentacion de doct !

Elaborar documento bceso de compra- venta,
idcnica: i igant:

Salicaodo Lo el
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W

lodelo de
Mejora Continua

LINEA TECNOLOGICA DEL PROGRAMA
CLIENTE
RED TECNOLOGICA
TECNOLOGIAS DE GESTION ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS FINANCIEROS

INFORMACION GENERAL DEL PROGRAMA DE FORMACION TITULADA

CODIGO:

DENOMINACION DEL PROGRAMA

122115

GESTION ADMINISTRATIVA

VERSION:

[ Estapo EN EJECUCION

Vigencia del
Programa:

Fecha Inicio 14/12/2009
Fecha Fin El programa aun se encuentra vigente

DURACION
MAXIMA
ESTIMADA DEL
APRENDIZAJE

Lectiva Total

18 meses

Préctica 24 meses
6 meses

NIVEL DE
FORMAGCION:

TECNOLOGO

El programa Tecndlogo en Gestién Adminisirativa se creé para brindar al sector productive de los
Sevicios, la posibilidad de incorporar personal con altas calidades laborales y profesionales que

il al social y de su entorno y del pafs, asi mismo
ofrecer a los en las ias de la yla teniendo
en cuenta lag i p requerimientos de los clientes, la
LEEUEERE pigina 1 de 56 manejo documental; ademés las
relacionadas bilizacion de hechos econdmicos; la
intervencién en el gesarrollo de 105 programas de mejoramiento organizacional y la coordinacion de

FASE PLANEACION 2186105
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Mi unidad
Compartido conmigo
Reciente
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Papelera

Almacenamiento

0 =% 0k B

29,2 GB utilizado

Q

en Drive
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PROCESO DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

. D del gl de TECNOLOGO EN GESTION
ADMINISTRATIVA
Cédigo del Programa de Formacion: 122115 Version 100
Mombre del Proyecto: KIT DE HERRAMIENTAS ADMINISTRATIVAS PARA MIPYMES
UBICADAS EN SOACHA Y LOS MUNICIPIOS DE COBERTURA DEL CIDE.
» Fase del Proyecto: PLANEACION
» Actividad de Proyecto: ESQUEMATIZAR LOS DIAGRAMAS DE PROCESOS
+ Competencias

Competencial: 210601003 INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA
de aprendizaje a alcanzar 1
«  Aplicar los procesos y i en el de Ly
actividades que se deriven de la funcion administrativa.

Competencia 2: 210601006 PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL
PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION

Resultados de aprendizaje a alcanzar competencia 2:

« Proponer y pro pon las necesidades de
entrenamiento doliE as institucionales.

Esperando a drivegoogle.com...

& > C & drivegoogle.com/driv
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LINEA TECNOLOGICA DEL PROGRAMA
CLIENTE
RED TECNOLOGICA

Modelo de TECNOLOGIAS DE GESTION ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS FINANCIEROS
Mejora Continua

INFORMACION GENERAL DEL PROGRAMA DE FORMACION TITULADA
CODIGO: DENOMINACION DEL PROGRAMA

122115 GESTION ADMINISTRATIVA

VERSION: | ESTADO: EN EJECUCION
Vigencia del Fecha Inicio 14/12/2009
Programa: Fecha Fin El programa aun se encuentra vigente

Lecti
DURACION e otz

MAXIMA 18 meses
ESTIMADA DEL Practica
APRENDIZAJE

24 meses

6 meses

NIVEL DE
FORMACION: TECNOLOGO

El programaTecnélogo en Gestion Administrativa se cre para brindar al sector productivo de los
Servicios, la posibilidad de incorporar personal con altas calidades laborales y plO'BSIOHalES que
i al social y de su entorno y del pais, asi mismo
ofrecer a los en las ias de la 6y la teniendo
en cuenta lag i ini £ requerimientos de los clientes, la
organizacion| Paglna manejo documental; ademas las
relacionadas bilizacion de hechos econdmicos; la
y la coordinacion de
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Linked[ LEARNING

Certificado de finalizacién
iFelicidades, oriana vanessa!

Gestion de riesgos de seguridad para empresas
Curso completado el feb 09,2021 at 10:56PM UTC + 3 h 21 min

Seguir aprendiendo te ha permitido ampliar horizontes, perfeccionar tus
aptitudes y mejorar tus posibilidades profesionales

Z g = Linkedin Learning

Responsable de estrategia de 1000 W Maude Ave
contenido de Leaming Sunnyvale, CA 94085
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®
SENA

N

ACTA No. 0039
NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: ELECCION DE VOCERO Y VOCERO
SUPLENTE- | OFERTA DEL 2021

CIUDAD Y FECHA: Soacha-Cundinamarca, 3 de | HORA INICIO: HORA FIN:
febrero de 2021 13:00 HORAS 14:00 Horas

LUGAR Y/O ENLACE: Ambiente de Formacion DIRECCION GENERAL /

VIRTUAL- Plataforma Meet. REGIONAL / CENTRO INDUSTRIAL
Y DE DESARROLLO
EMPRESARIAL
CUNDINAMARCA/CIDE SOACHA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Eleccién de vocero y vocero suplente de la ficha: 2237781.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Presentar y socializar el capitulo XII del acuerdo 0007 de 2012 (Reglamento del
aprendiz) en donde se menciona la representatividad de los aprendices durante
el proceso formative.

Elegir de manera democratica al vocero y vocero suplente del programa de
formacién Asistencia Administrativa, ficha 2237781, jornada Tarde.

Formalizar el pcion y envié del acta
de los aprendiiz=RTi de LSS vocero suplente, de
acuerdo a los bn.

¢ > C & drivegooglecom/dri /10¥0zH)

& [ 0039 Eleccion de vocero y vog -

REGISTRO DE ASISTENOA T APROSACION DELACTANG: 0633 DELDIA__3__DELMESOE 02 oeLaMo2m

EEWEE
ion de vocero y vocera suplente de la ficha: 2237781, Técnico Asistencia Administrativa. Jomada Tarde.
VOURRERY RPELLSGE o BSEIMENTD | FLINTA | EONTRATT | OTRD (Z0ML7 | BESENDENC | CORRED TELEONERT S5

B TR

Alejanda Barrero 001175651 APRENDIZ | SENAICIDE | AITI08200 | 3133844151
Buitrago 4@gmai com

APRENDIZ | SENAICIDE | breinerrojanc2 | 3017172275
015@gmailco

Dorys Marisna Cardenas | 1020798605 m

Carrilo

APRENDIZ | SENAICIDE | [Ulanacasasm | 3218042633
1000s8EST T0@omailoo

Julizna Casas Murcia

APRENDIZ | SENAICIDE | nikoicastaneda | 3224131474
@indoamenca

1012462324 Gnoen

Nikol Andrea Castafieda
Baron

APRENDIZ | SENAICIDE | yuyc2016@g | 3125609832
Yuli Constanza Castro | 1022421281 mailcom
Pefta
v S——— APRENDIZ | SENAICIDE | @eomstiian ca | S1Z37AB68T
FPaez 1000880837 miloo@gmail.e
om
APRENDIZ | SENAICIDE | ninaabee@q | 8102018487
milcom

Valentina Espitia Tooazraata
Guerero

APRENDIZ | SENAICIDE | loezduis®6@ | 3222050788
Yesica Alexandra Florez | 1095628418 gmatcom

Galsano
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[ ]
SENA
APRENDIZ | SENA/CIDE 3043726482

Solheids Gorzalez 1085103577 gmail.com
uehas

APRENDIZ | SENAICIDE | kathe
1007657068 200010@hotm
ilcom

3136904556

perez

APRENDIZ | SENAICIDE | kevrjara2ios | S217825878
Kevin Alexander Gorailo | 4oooncoe @gmail.com

APRENG | SERATCE Er G
11isane2 @gmalicom

Miyer Avel Honao Gaan
Vermy Pada Hermandes APRENIZ | SENACDE | pacafrarios | 3212576376
1002682606

APRENDIZ | SENAICIDE | leidynatio11 | 5222248087
Leidy Nathaliz Herera | 1012438088 @gmail com
Rivera

APRENDIZ | SENAICIDE | JAMESMARL | 5214858878
LANDA1@GM

Diana Cristina Holgun | 1007322763 AILCOM

Maruisnda

APRENDIZ | SENAICIDE 3004303532
1005362940 S@gmil.com
Maria il Neris Marin

APRENDIZ | SENAICIDE | jorgensiocer | 3177853082
Jorge Ortando Mieto 1008733784 @gmailcom

APRENDIZ | SENAICIDE | [Ulanapwi4@g | 3007077200
mail.com

Valary Julana Pagz | 1000129605
Vilarmizar

APRENDIZ | SENA/CIDE 3005364542
Angie Vanessa Patito | 1108120087 ar@gmale
Cardenas om

APRENDIZ | SENAICIDE | necsiyps@hol | 3138441634
mail.com

Michae: Stevens 033733821

< e cons s H

APRENDIZ | SENAICIDE | chikymiagdz2 | 3143818808
Wendy Camiis Romero | 1193560041 @gmail.com
wora

APRENDIZ | SENAICIDE | amells_B@not | 3204746751
mail com

1020730834

APRENDIZ | SENA/CIDE 3164775803

n80s4e8ES
Paca Cristna Orizga
Rizsco

‘ORIANA VANESSA 1060716468 TNSTRUCT Saneva@mise | 3135079435
FIGUERDA oRA na.edu.co

GD-F-007 V03
S
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: ORIANA VANESSA FIGUEROA

CENTRODE  CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO EMPRESARIAL DE
FORMACION: SOACHA

FECHA INICIAL: 01/02/2021 00:00:00
FECHA FINAL:  28/02/2021 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2186105 - GESTION ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
- COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y

= COMPETENCIA DE APRENDIZAJE AUDITIVA

DE ACUERDQ CON LAS

C & drivegoogle.cor
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